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POUR EVITER LES ABANDONS 
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VÉRIFICATION DE L'ASSIDUITÉ DES 

STAGIAIRES AUX FORMATIONS 
 
A chaque session de formation, le stagiaire doit 
signer une feuille d’émargement par demi-
journées afin de vérifier son assiduité. La fiche 
de suivi est également remplie conjointement 
avec le stagiaire. 

 

UN PLANNING DE FORMATION EN 

FONCTION DES DISPONIBILITÉS  
 
J’adapte les sessions de formation en fonction des 
disponibilités des clients. Je rappelle également 
aux stagiaires qu’il y a possibilité, s’ils le 
souhaitent, de prendre RDV afin de discuter 
ensemble de l’avancement de la formation suivie. 
 
Si le stagiaire est absent, je choisis le motif 
d’absence dans le logiciel Oxygène. Si l’absence 
n’est pas justifiée, je prends un RDV de suivi pour 
faire un point en dehors des horaires de formation. 
 
En cas d’absence du stagiaire, je prends contact 
avec le stagiaire.  Nous reprenons contact avec le 
stagiaire pour ré-établir un nouveau rendez-vous. 
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DOCUMENTS DE SUIVI 
 
Pour suivre l’engagement du stagiaire, je 
dispose de plusieurs documents : Fiche de 
suivi, feuille d’émargement et certificat de 
formation. Ces documents me permettent de 
faire un point sur l’assiduité du stagiaire.  
 
Je peux à tout moment éditer à l’aide du 
logiciel Oxygène un relevé des absences avec 
les motifs associés. 
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